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PLANO DE ENSINO 

 

Ementa 

 

Teoria Geral de Sistemas. Teorias modernas de gestão. Planejamento e estratégia. Estudo das 

técnicas e princípios do planejamento, dos processos e dos métodos. Importância do 

planejamento no contexto do desenvolvimento social, econômico e educacional. Inteligência 

organizacional. Planejamento estratégico, tático e operacional para instituições de arquivo e 

unidades de informação. 

 

Objetivo 

 

Capacitar o/a estudante no planejamento e gestão de instituições e unidades de informação e, em 

especial informação arquivística. 

 

Conteúdo 

 
Introdução à disciplina 

 

A. Fundamentos da Administração 
Teoria Geral dos Sistemas. O conceito de Sistema na Ciência. Sistemas de Informação. Origens da Estratégia. 

B. Planejamento e gestão de instituições de arquivo e de informação 
Abordagem Sistêmica Aplicada à Gestão da Informação. A Arquivologia no planejamento e gestão da 

informação. Unidades de trabalho nas instituições de informação. Tipos de instituições de informação. 

Planejamento estratégico, tático e operacional para instituições de informação. 

C. BPMN 
BPMN. Definição de funções, Arquitetura de processos. Gestão Arquivística de Documentos, Gestão da 

Informação e do Conhecimento, Levantamento de Produção Documental. 

D. Instituições virtuais e repositórios digitais confiáveis 
Planejamento e Gestão de repositórios digitais confiáveis. 

 

E. Elaborando o Planejamento Estratégico de uma Instituição 
Intenção estratégica, cenários e objetivos. Diagnóstico estratégico interno e externo. Análise SWOT.  

Produtos/Serviços de informação. Política de negócios. Plano de Marketing. Plano Financeiro. 

Apresentações dos Planejamentos Estratégicos 

 

Resultados e Feedback 

 

mailto:sergiocoletto@gmail.com
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Temas complementares (cada estudante deve escolher 3) 
 

• Acessibilidade e terminologia sobre deficiência na era na inclusão 

• Comunicação não-violenta 

• Acesso à Informação 

• Transparência administrativa 

• Privacidade e segurança de dados 

• 4. Inteligência artificial e automação do trabalho 

• UX e usabilidade em ambientes virtuais 

• Design Thinking 

• Empreendedorismo e startups 

• Indicadores de desempenho e inteligência organizacional 

 

 

Metodologia 

 

• Leitura semanal dos textos da disciplina. Carga de leitura entre 20 e 50 páginas por semana. 

• Aulas virtuais semanais (webconferência) ministradas pelo professor. Demanda leitura 

prévia dos textos. 

• Realização de Posts semanais nos Fóruns da disciplina, com tamanho aproximado de 200 

palavras. 

• Desenvolvimento de um Planejamento Estratégico de Instituição de Informação (em Grupo); 

• Apresentação de um Planejamento Estratégico de Instituição de Informação (em Grupo). 

• Discussão dos Planejamentos Estratégicos apresentados pelos Grupos. 

 

 

Avaliação 

 

Tipo Quant. 
Pontos da Nota 

Final (unidade) 

Pontos da Nota 

Final (total) 

Post no Fórum Individual 

Análise reflexiva 

sobre a leitura 

realizada e a sua 

experiência com o 

texto (mínimo 200 

palavras) 

12 5 60% 

Planejamento 

Estratégico 

Em grupo 

(1 por 

Grupo) 

Trabalho escrito 

precedido de 

apresentação (20 

min) e discussão 

(20 min) com 

demais grupos. 

9 

(1 por 

Grupo) 

Documento: 

20 

Apresentação: 

20 

40% 
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Os Posts no fórum são atividades individuais, com frequência semanal, avaliados com notas entre 0 

e 5. Devem conter um mínimo de 200 palavras. São critérios de avaliação: 

 

• A compreensão dos temas, autores e conceitos estudados; 

• Pensamento autônomo e crítico; 

• O domínio da linguagem técnica e científica da área; 

• A qualidade das reflexões sobre a leitura realizada; 

• A relação do texto com outros textos e assuntos da disciplina; 

• A relação do texto com conteúdo de outras disciplinas e áreas do conhecimento; 

• A relação do texto com a realidade da qual o/a estudante faz parte (e como esta realidade 

pode ser transformada); 

• A redação clareza e consistente; 

• O respeito às normas, em especial sobre citações diretas e indiretas (ABNT NBR 10520); 

• A realização da atividade dentro do prazo. 

 

Para a elaboração dos Planejamentos Estratégicos, a turma deverá ser dividida em 9 Grupos 

compostos de 5 estudantes. Cada Grupo deve idealizar um órgão governamental, organização não-

governamental ou empresa cuja missão esteja relacionada à Arquivologia e desenvolver o seu 

planejamento estratégico. Um modelo será disponibilizado e pode servir como base. O Planejamento 

Estratégico e a sua Apresentação serão avaliados com nota entre 0 e 20 cada. Os critérios de 

avaliação são: 

 

• A compreensão dos temas, autores e conceitos estudados; 

• Pensamento autônomo e crítico; 

• O domínio da linguagem técnica e científica da área; 

• Qualidade do Planejamento Estratégico, como um todo; 

• A relação do Planejamento Estratégico com os assuntos estudados na disciplina; 

• A relação do Planejamento Estratégico com assuntos interdisciplinares; 

• A relação do Planejamento Estratégico com a realidade da qual o/a estudante faz parte (e 

como esta realidade pode ser transformada); 

• A redação clareza e consistente; 

• O respeito às normas, em especial à ABNT NBR 10520 (citações diretas e indiretas); ABNT 

NBR 6022 (referências) e ABNT NBR 14724 (trabalhos acadêmicos, em geral); 

• A formatação e design das comunicações textuais e visuais; 

• A oratória e narrativa das Apresentações orais; 

• A argumentação nas discussões após Apresentações orais; 

• A realização da atividade dentro do prazo. 

 

Frequência 

 

As 14 Aulas virtuais serão ministradas todas as segundas-feiras às 19h, com duração de 

aproximadamente 90-120 minutos, em forma de webconferência, que permite a participação do/a 

estudante. 
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As aulas serão gravadas e disponibilizadas para download. Em casos excepcionais, em que o/a 

estudante não puder manter a rotina de presenças nas Aulas virtuais nos horários programados, ele/a 

poderá acessar a gravação da aula e ter a sua presença contabilizada via atividade Post no fórum 

correspondente, com o acréscimo de +200 palavras.  

 

Regras da disciplina 

• A leitura dos textos e a apreciação das demais referências selecionadas são fundamentais 

para que o/a estudante participe, de fato, do processo de aprendizagem e tenha um 

desempenho satisfatório na disciplina. 

• A presença nas webconferências é obrigatória, com o limite de faltas conforme 

regulamento da universidade. Casos excepcionais devido à impossibilidade de manutenção 

da rotina proposta devem ser avaliados pelo professor. 

• Conteúdo sem referência não será avaliado. 

• Plágios totais ou parciais implicam na nota zero na determinada atividade. 

• As citações diretas ou indiretas devem ser realizadas com base na ABNT NBR 10520. 

• A identificação de referências deve seguir o padrão ABNT NBR 6022. 

• No que couber, as atividades devem seguir as orientações apresentadas na ABNT NBR 

14724, que dispõe sobre trabalhos acadêmicos em geral.
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INTRODUÇÃO À DISCIPLINA 

Semana 1 

17/08 19h 

SEGUNDA 

Aula virtual da 

Semana 1 
Introdução à disciplina.  

Até 22/08 23h59 

SÁBADO 

Post no Fórum da 

Semana 1 

MÓDULO A: FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAÇÃO 

Semana 2 

24/08 19h 

SEGUNDA 

Aula virtual da 

Semana 2  Teoria Geral dos Sistemas. O 

conceito de Sistema na Ciência. 

BERTALANFFY, Ludwig von. Teoria geral dos sistemas: 

fundamentos, desenvolvimento e aplicações. 6a. ed. 

Petrópolis: Vozes, 2012. (p. 21-81 e 238-260). 
Até 29/08 23h59 

SÁBADO 

Post no Fórum da 

Semana 2 

Semana 3 

31/08 19h 

SEGUNDA 

Aula virtual da 

Semana 3 
Sistemas de Informação. 

Origens da Estratégia. 

CHIAVENATO, Idalberto. Introdução à teoria geral da 

administração. 7a. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003. (p. 413-

440). 

HENDERSON, Bruce D. As origens da estratégia. In: 

MONTGOMEY, Cynthia A.; PORTER, Michael E (Orgs.). 

Estratégia: a busca da vantagem competitiva. 5ª ed. Rio de 

Janeiro: Campus, 1998 (p. 3-10). 

Até 05/09 23h59 

SÁBADO 

Post no Fórum da 

Semana 3 

LEITURA COMPLEMENTAR À ESCOLHA, PARTE 1/3 

Semana 4 

07/09 

SEGUNDA 

(Feriado) 

(não haverá aula) 
Escolher 1 dos temas 

complementares. 
Escolher 1 texto da lista de referências complementares.  

Até 12/09 23h59 

SÁBADO 

Post no Fórum da 

Semana 4 
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MÓDULO B: PLANEJAMENTO E GESTÃO DE INSTITUIÇÕES DE ARQUIVO E DE INFORMAÇÃO 

Semana 5 

14/09 19h 

SEGUNDA 

Aula virtual da 

Semana 5 A Arquivologia no planejamento 

e gestão da Informação. 

Abordagem Sistêmica Aplicada 

à Gestão da Informação.  

ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol. Os fundamentos da 

disciplina arquivística. Lisboa: Publicações Dom Quixote, 

1998. (Capítulo 2). 

SILVA, Welder A.; MARINHO, Suzana; SANTOS, Patrícia K. Uma 

abordagem sistêmica aplicada à arquivística. 

Arquivística.net, Rio de Janeiro, v. 3, n. 1, p. 54-71, jan/jun. 

2007. 

Até 19/09 23h59 

SÁBADO 

Post no Fórum da 

Semana 5 

Semana 6 

21/09 19h 

SEGUNDA 

Aula virtual da 

Semana 6 Unidades de trabalho nas 

instituições de informação. 

Tipos de instituição de 

informação. 

ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol. Os fundamentos da 

disciplina arquivística. Lisboa: Publicações Dom Quixote, 

1998. (Capítulo 5). 

ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol. Os fundamentos da 

disciplina arquivística. Lisboa: Publicações Dom Quixote, 

1998. (Capítulo 7). 

Até 26/09 23h59 

SÁBADO 

Post no Fórum da 

Semana 6 

Semana 7 

28/09 19h 

SEGUNDA 

Aula virtual da 

Semana 7 
Planejamento estratégico, tático 

e operacional para instituições 

de informação. 

ALMEIDA, Maria C. A. Planejamento de bibliotecas e serviços 

de informação. Brasília: Briquet de Lemos, 2005. (p. 1 a 144). Até 03/10 23h59 

SÁBADO 

Post no Fórum da 

Semana 7 

MÓDULO C: BPMN 

Semana 8 

05/10 19h 

SEGUNDA 

Aula virtual da 

Semana 8 Definição de funções. 

Arquitetura de processos. 

Notação de metodologia de 

processos BPMN. Gestão 

Arquivística de Documentos, 

Gestão da Informação e do 

Conhecimento, Levantamento de 

Produção Documental. 

BUENO, Danilo André; RODRIGUES, Ana Célia. Mapeamento de 

fluxos documentais como elemento de identificação 

arquivística em ambientes empresariais. Prisma.com, v. 32, 

p. 16-45, 2016. 

CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS (CIA). ISDF: 

Norma internacional para descrição de funções. Rio de 

Janeiro: Arquivo Nacional, 2008. 

CRUZ MUNDET, José Ramón. La gestión de documentos en las 

organizaciones. Madrid: Pirámide, 2006, p. 137-166. 

 

Site: 

BIZAGI. Plataforma Bizagi de notação de processos. 2020. 

Página inicial e demais sessões do site. Disponível em: 

http://bizagi.com. 

Até 10/10 23h59 

SÁBADO 

Post no Fórum da 

Semana 8 

  

http://bizagi.com/
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LEITURA COMPLEMENTAR À ESCOLHA,  PARTE 2/3 

Semana 9 

12/10 

SEGUNDA 

(Feriado) 

(não haverá aula) 
Escolher 1 dos temas 

complementares. 
Escolher 1 texto da lista de referências complementares. 

Até 17/10 23h59 

SÁBADO 

Post no Fórum da 

Semana 9 

MÓDULO D: INSTITUIÇÕES VIRTUAIS E REPOSITÓRIOS DIGITAIS CONFIÁVEIS 

Semana 

10 

19/10 19h 

SEGUNDA 

Aula virtual da 

Semana 10 

Repositórios Digitais 

Confiáveis. 

CONARQ. Diretrizes para a Implementação de Repositórios 

Arquivísticos Digitais Confiáveis – RDC-Arq. Arquivo 

Nacional. 2015. 

ROCHA, C. Repositórios para a preservação de documentos 

arquivísticos digitais. acervo, rio de janeiro, v. 28, n. 2, p. 

180-191, jul./dez. 2015.  

 

Sites: 

ARCHIVEMATICA. Open-source digital preservation system. 

Disponível em: http://archivematica.org. 

ICA-ATOM. Open source archival description software. 2020 

Página inicial e demais sessões do site. Disponível em: 

http://ica-atom.org. 

Até 24/10 23h59 

SÁBADO 

Post no Fórum da 

Semana 10 

MÓDULO E: ELABORANDO UM PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO 

Semana 

11 

26/10 19h 

SEGUNDA 

Aula virtual da 

Semana 11 
Intenção Estratégica, Cenários 

e Objetivos 

CHIAVENATO, Idalberto; SAPIRO, Arão. Planejamento 

estratégico: fundamentos e aplicações. Rio de Janeiro: 

Elsevier, 2003. (p, 25-78). 

PORTER, Michael E. Como as forças competitivas moldam a 

estratégia. In: MONTGOMEY, Cynthia A.; PORTER, Michael 

E. (Orgs.). Estratégia: a busca da vantagem competitiva. 5ª 

ed. Rio de Janeiro: Campus, 1998, p. 11-27. 

Até 31/10 23h59 

SÁBADO 

Post no Fórum da 

Semana 11 

LEITURA COMPLEMENTAR À ESCOLHA,  PARTE 3/3 

Semana 

12 

02/11 

SEGUNDA 

(Feriado) 

(não haverá aula) 
Escolher 1 dos temas 

complementares. 
Escolher 1 texto da lista de referências complementares. 

Até 07/11 23h59 

SÁBADO 

Post no Fórum da 

Semana 12 

https://aprender.ead.unb.br/mod/resource/view.php?id=421227
https://aprender.ead.unb.br/mod/resource/view.php?id=421227
https://aprender.ead.unb.br/mod/resource/view.php?id=421227
http://archivematica.org/
http://ica-atom.org/
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Semana 

13 

09/11 19h 

SEGUNDA 

Aula virtual da 

Semana 13 
Diagnóstico estratégico interno 

e externo e Análise SWOT. 

AMARAL, Sueli A. Marketing da informação: abordagem 

inovadora para entender o mercado e o negócio da 

informação. Ci. Inf., Brasília, v. 40, n. 1, abr. 2011. 

CHIAVENATO, Idalberto; SAPIRO, Arão. Planejamento 

estratégico: fundamentos e aplicações. Rio de Janeiro: 

Elsevier, 2003. (p, 79-177). 

Até 14/11 23h59 

SÁBADO 

Post no Fórum da 

Semana 13 

Semana 

14 

16/11 19h 

SEGUNDA 

Aula virtual da 

Semana 14 

Política de negócios. Plano de 

Marketing. Plano Financeiro. 

DUBOIS, Alexy et. Al. Gestão de custos e formação de preços. 

3a ed. São Paulo: Atlas, 2009, p. 5-73. 

CHIAVENATO, Idalberto; SAPIRO, Arão. Planejamento 

estratégico: fundamentos e aplicações. Rio de Janeiro: 

Elsevier, 2003. (p. 181-210). 

ITAU CULTURAL. Centros de Memória: Manual básico para 

implantação. São Paulo. 2013. 

Até 21/11 23h59 

SÁBADO 

Post no Fórum da 

Semana 14 

APRESENTAÇÕES DE PLANEJAMENTOS ESTRATÉGICOS 

Semana 

15 

23/11 19h 

SEGUNDA 

Apresentações de 

Planejamentos 

Estratégicos dos 

Grupos 1, 2 e 3 

40 minutos para cada grupo (20 

para Apresentação e 20 para 

discussão com turma) 
 

Semana 

16 

30/11 19h 

SEGUNDA 

Apresentações de 

Planejamentos 

Estratégicos dos 

Grupos 4, 5 e 6 

Semana 

17 

07/12 19h 

SEGUNDA 

Apresentações de 

Planejamentos 

Estratégicos dos 

Grupos 7, 8 e 9 

Até 12/12 23h59 

SÁBADO 

Entrega do Trabalho 

Escrito: Planejamento 

Estratégico 

 

RESULTADOS E FEEDBACK 

Semana 

18 

14/12 19h 

SEGUNDA 

Post no Fórum da 

Semana 18 
Feedback da disciplina 

 
Até 18/12 23h59 

SEXTA 
 Divulgação de resultados 
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